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Lôøi giôùi thieäu 

Baïn muoán coù moät vieäc laøm. Vaø baïn cuõng 
coù caœm giaùctin raèng ôœ moät nôi naøo ñoù coù moät
ngöôøi chuœchuû nhaân ñang caàn moät ngöôøi laøm
chính xaùc coâng vieäc baïn muoán - moät coâng vieäc
ñoøi hoœi ñuùng kieán thöùc vaø caùc khaœ naêng cuœa 
baïn, cuõng nhö ñöa ra nhöõng thaùch thöùc vaø cô
hoäi thaêng tieán. 

Ñeå tìm ñöôïc coâng vieäc aáy, baïn caàn phaœi laäp
keá hoaïch tìm vieäc moät caùch kyõ caøng vaø thöïc 
hieän ñuùng keá hoaïch ñoù. Baïn coù theå baùn ñi moät
thöù - ñoù laøcoi nhöõng kieán thöùc, kyõ naêng, vaø
kinh nghieäm cuœa baïn - töùc - laø chính baïn! - nhö
laø moät saûn phaåm caàn “baùn” cho caùc chuû nhaân!.
Ñieàu baïn caàn bieát laø laøm theá naøo ñeå chöùng toœ
naêng löïc cuœa mình moät caùch coù hieäu quaœ nhaát. 
Cho duø baïn môùi ra tröôøng hay vaø ñang chuaån
bò baét ñaàu moätböôùc ñaàu trong söï nghieäp cuûa 
mình hay ñang tìm moät coâng vieäc môùi sau 20
naêm kinh nghieäm, moät soá phöông phaùp ñöôïc
trình baøy trong taäp thoâng tin naøy coù theå giuùp
ích cho baïn. Taäp thoâng tin naøy ñöa ra moät soá 
höôùng daãn veà caùc vaán ñeà: 

•	 Baèng caùc naøo baïn coù theå tìm ôœ ñaâuhieåu 
theâm caùc loaïi coâng vieäc naøo phuø hôïp vôùi
khaû naêng cuûa baïn coù ñuœ khaœ naêng ñaœm 
traùch. 

•	 Caùch theå hieäntrình baøy kieán thöùc vaø khaœ
naêng cuœa baïn trong baœn lyù lòch trích 
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm (resume) ñeå 
ngöôøi chuœchuû nhaân nôi laøm vieäc tin raèng
baïn ñuùng laø ngöôøi hoï ñang caàn cho coâng 
vieäc ñoù. 

•	 Caùch vieát moät laù thö xin vieäc sao cho loâi
cuoán söï chuù yù cuœa ngöôøi chuœchuû nhaân, laøm 
cho ngöôøi chuœchuû nhaân töông lai muoán lieân 
heä vôùi baïn. 

•	 Coù theå tìm ôœ ñaâu caùc thoâng tin veà nhöõng cô 
hoäi tìm nhöõng vieäc laøm thuoäc laõnh vöïc 
chuyeân moân cuœa baïn. 

•	 Laøm theá naøo ñeå theå hieäntrình baøy toát moät
caùch hieäu quaû nhaát caùc naêng löïc cuûa baïn coù 
trong moät cuoäc phoœng vaán xin vieäc laøm. 

TVaø taäp thoâng tin naøy cuõng ñöa ra caùc lôøi 
khuyeân veà vieäc saép xeáp thôøi gian, laøm baøi thi 
saùt haïch, vaø ruùt kinh nghieäm töø caùc cuoäc phoœng
vaán xin vieäc laøm. 

Töï ñaùnh giaù 

Böôùc ñaàu tieân trong quaù trình chöùng toœ 
naêng löïc laø,, baïn neân baïn neân töï xaùc ñònh xem
baïn mình coù khaœ naêng laøm chính xaùc loaïi coâng
vieäcnhöõng naêng löïc gì. Baïn caàn nhôù roõ caùc lôïi 
ñieåmlieät keâ ra veà caùc lôïi ñieåm veà khaœ naêng vaø 
kinh nghieäm cuœa mình töø tröôùc ñeán nay; nhö
vaäy khi gaëp moät chuû nhaân baïn seõ bieát saün 
nhöõng lôïi ñieåm naøo phuø hôïp cho coâng vieäc 
mình ñang xin. ñeå baïn bieát phaœi chöùng toœ cho
chuœ bieát chính xaùc naêng löïc vaø lôïi ñieåm naøo 
baïn coù. 

Baœng lieät keâ lôïi ñieåm cuûa baïn laø moät coâng
cuï cô baœn trong quaù trình tìm vieäc laøm, baát
chaáp ñoù laø loaïi coângtìm loaïi coâng vieäc gì.
Trong bBaœng naøy coù caùc thoâng tin baïn caàn ñeå
soaïn moät baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc
laøm. Baœng lôïi ñieåm giuùp baïn bieát caùch theå
hieäntrình baøy caùc naêng löïc cuœa mình trong moät
cuoäc phoœng vaán xin vieäc laøm, ñoàng thôøi cuõng laø 
nguoàn cung caáp chöùa saün caùc döõ kieän, ngaøy 
thaùng vaø nhöõng thoâng tin khaùc maø baïn coù theå
caàn trình baøycung caáp cho moät ngöôøi chuœchuû 
nhaân. 

Haõy laøm theo daøn baøi treân trang keá tieápsau
ñaây khi laäp baœng lôïi ñieåm. Treân moät tôø giaáy
rieâng bieät, haõy lieät keâ taát caœ caùc thoâng tin ñöôïc 
maø baïn cho laø seõ giuùp baïncoù giuùp ích trong quaù
trình tìm vieäc. Sau ñoù töø danh saùch naøy baïn coù
theå choïn ra nhöõng ñieåm naøo coù lieân quan ñeán 
coâng vieäc baïn ñang tìm. 

1. Quaù trình laøm vieäc
Haõy lieät keâ taát caœ nhöõng vieäc baïn ñaõ töøng

laøm, bao goàm vieäc laøm baùn thôøi gian, vieäc laøm
töï chuœ, vaø vieäc laøm vaøo muøa heø. Trong Ñoái vôùi
moãi coâng vieäc, haõy cho bieát teân vaø ñòa chæ cuœa
ngöôøi chuœchuû nhaân nôi laøm vieäc, teân coâng 
vieäcchöùc vuïchöùc danh, caùc traùch nhieäm cuï theå 
trong coâng vieäc, cuõng nhö ngaøy thaùng baïn baét 
ñaàu vaø ngöng laøm vieäc. 
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CSau ñoù haõy töï hoœi mình: 
•	 Toâi thích ñieàu gì trong moãi coâng vieäc? Taïi 

sao? 
•	 Toâi khoâng thích ñieàu gì trong moãi coâng 

vieäc? Taïi sao? 
• Taïi sao toâi khoâng laøm vieäc ñoù nöõa? 

2.	  Caùc kyõ naêng vaø khaœ naêng
Haõy töï hoœi mình: 

•	 Caù tính toâi Nhôø coù nhöõng öu ñieåm naøo maø
ñeå toâi coù theå laøm xuaát saéc moät soá loaïi coâng 
vieäc nhaát ñònh? Haõy nghó ñeán caùc coâng
vieäc baïn ñaõ töøng laøm vaø cuõng nhö caùc hoaït 
ñoäng tình nguyeän cuõng nhö caùc vaø hoaït
ñoäng ôœ tröôøng, vaø coá gaéng thaønh thaät vôùi 
chính mình. Coù phaûi baïn coù nhöõngaùc öu 
ñieåm cuœa baïnnhö laø oùc saùng kieán, trí töôœng 
töôïng, khaœ naêng laõnh ñaïo, khaœ naêng toå
chöùc, saün saøng laøm theo leänh cuœa caáp treân,
quan taâm ñeán töøng chi tieát moät, hay khaœ 
naêng laøm vieäc chung vôùi ngöôøi khaùc? 

•	 Töø coâng vieäc naøoTrong caùc coâng vieäc tröôùc 
ñaây, toâi ñaõ hoïc ñöôïc nhöõng ñieàu maø toâi coù
theå aùp duïng vaøo moät coâng vieäc khaùctöông
lai? (Thí duï, vaän haønh maùy moùc, hoaëc söœ
duïng caùc thieát bò vaên phoøng hoaëc ñoïc baœn 
thieát keá nhaø.) 

3.	  Hoïc vaán 
Haõy lieät keâ: 

•	 Caùc tTröôøng naøo baïn ñaõ töøng theo hoïc vaø 
cuøng ngaøy thaùng hoïc, teân caùc khoùa hoïc 
chính, vaø caùc baèng caáp baïn coù. 

•	 Baát cöù khoùa hoïc höôùng nghieäp, quaân söï,
kinh doanh, ñaøo taïo taïi choã, hoaëc caùc lôùp 
treân sau trung hoïc (cao ñaúng hay ñaïi hoïc), 
ngaøy thaùng hoïc, vaø caùc chöùng chæ baïn coù. 

Sau ñoù haõy töï hoœi mình: 

•	 Toâi thích nhaát lôùp hoïc naøo hoaëc khoùa huaán 
luyeän naøo? Taïi sao? 

•	 Toâi gheùt nhaát lôùp hoïc naøo hoaëc khoùa huaán 
luyeän naøo? Taïi sao? 

•	 Baây giôø haõy lieät keâ caùc hoïc boång hoaëc 
danh hieäukhen thöôûng naøo baïn ñöôïc trao 

cuõng nhö caùc hoaït ñoäng ngoaïi khoùa naøo
baïn ñaõ tham gia. 

4.	 Caùc sSôœ thích, moái quan taâm, taøi naêng, vaø 
naêng khieáu
Haõy töï hoœi mình: 

•	 Toâi coù sôœ thích gì hoaëc ñaõ tham gia caùc 
hoaït ñoäng tình nguyeän naøo? 

•	 Toâi coù taøi naêng hoaëc naêng khieáu ñaëc bieät
gì? Thí duï, toâi coù theå söœa xe hôi ñöôïc
khoâng? Toâi coù theå chôi nhaïc cuï naøo khoâng? 
Toâi coù theå noùi ñöôïc ngoân ngöõ naøo khaùc 
ngoaøi tieáng Anh hay khoâng? Toâi coù theå veõ 
hoaëc sôn gioœi hay khoâng? Toâi coù khieáu hoïc 
moân naøo nhaát? 

•	 Laøm theá naøo toâi coù theå aùp duïng caùc lieân heä
taøi naêng vaø sôœ thích cuœa toâi vôùi vaøo moät 
coâng vieäc? 

Neáu baïn môùi ra tröôøng, thì caùc hoaït ñoäng
baïn tham gia trong tröôøng coù theå laø moät phaàn
quan troïng quyeát ñònh khaœ naêng laøm vieäc cuœa 
baïn (thí duï, neáu baïn ñaõ laøm vieäc cho moät tôø 
baùo hoaëc ñaøi voâ tuyeán cuœa tröôøng.) Cho duø caùc
hoaït ñoäng naøy khoâng coù lieân quan tröïc tieáp vôùi 
coâng vieäc, nhöng baïn coù theå döïa vaøo ñoù ñeå xaùc 
ñònh xem taøi naêng vaø sôœ thích cuœa mình laø gì. 
(Thí duï, baïn coù thích theå thao, caùc troø tieâu
khieån, vaø hoaït ñoäng ngoaøi trôøi khoâng? Baïn coù
troäi hôn trong nhoùm coù gioœi tranh luaän theo 
nhoùm hay khoâng? Baïn coù khaœ naêng saép xeáp
chotoå chöùc moät nhoùm ngöôøi laøm moät coâng vieäc
naøo ñoù hay khoâng?) 

5.	  Tình traïng theå chaát cuœa toâi coù giôùi haïn toâi
laøm moät vieäc naøo ñoù hay khoâng? 

6.  Toâi coù caàn ñoåi ngaønh laøm vieäc hay khoâng? 

7.	  Tình traïng taøi chaùnh cuûa toâi coù theåcho
pheùp toâi khoâng nghæ laøm vieäc trong bao 
laâu? 

8.  Muïc tieâu ngheà nghieäp 
•	 Töø naêm ñeán möôøi naêm nöõa toâi muoán laøm 

coâng vieäc gì? 

•	 Giôø ñaây toâi neân tìm loaïi coâng vieäc gì ñeå 
chuaån bò cho muïc tieâu ñoù? 

2 



Soaïn thaœo baœn lyù lòch tríchSoaïn thaœo baœn lyù lòch tríchSoaïn thaœo baœn lyù lòch tríchSoaïn thaœo baœn lyù lòch trích
ngangbaœn lyù lòch vieäc laømngangbaœn lyù lòch vieäc laømngangbaœn lyù lòch vieäc laømngangbaœn lyù lòch vieäc laøm

9.  Coâng vieäc toâi muoán laøm
Haõy xem xeùtdöïa treân taát caœ caùc thoâng 

tin trong baœng lôïi ñieåm cuœa mình vaø, vaø
haõy lieät keâ caùc loaïi coâng vieäc baïn caœm thaáy 
coù khaœ naêng laøm nhaát, cuõng nhö coâng vieäc 
baïn muoán laøm nhaát. Haõy lieät keâ caùc coâng 
vieäc theo thöù töï ñöôïc maø baïn öa thích nhaát. 

Baïn caàn tìm hieåu theâm veà caùc loaïi coâng 
vieäc khaùc nhau. Baïn neân ñeán Ttrung taâm Phaùt
trieån Nguoàn Nhaân löïc Iowa gaàn nôi ôœ cuœa baïn 
nhaát. Trung taâm naøy coù caùc thoâng tin veà caùc 
coâng ngaønh vieäc coâng vieäcngheà ñang phaùt trieån
nhanh ôœ Iowa vaø caùc ñieàu kieän caàn thieát ñeå laøm
caùc nhöõng vieäc ñoù. Taïi phoøng tö lieäu cuœa trung
taâm, baïn cuõng coù theå vaøo maïng Internet vaø tìm
caùc coâng vieäc trong Soå tay Tìm vieäc (Occupa-
tional Outlook Handbook), do Boä Lao ñoäng 
Hoa Kyø xuaát baœn. Cuoán soå tay naøy ñöa ra caùc 
thoâng tin môùi nhaát veà moät vaøi traêm coâng vieäc 
khaùc nhau. Soå tay ñöa ra caùc thoâng tin cho moãi
coâng vieäcÑoái vôùi moãi coâng vieäc, bao goàm soå 
tay cho bieát thoâng tin veà caùc traùch nhieäm trong
coâng vieäc, nôi laøm vieäc, caùc naêng löïc vaø söï 
huaán luyeän caàn thieát trong coâng vieäc, cuõng nhö 
caùc cô hoäi thaêng tieán. Soå tay naøy cuõng thaœo 
luaän veà möùc thu nhaäp vaø moâi tröôøng laøm vieäc
cuõng nhö ñöa ra caùc cô hoäi tìm vieäcngheà
nghieäp laøm trong töông lai ñöôïc daønh cho
nhöõng ngöôøi thuoäc laøm ngaønh ngheà naøy. Theâm
vaøo ñoù, sSoå tay naøy cuõng cho baïn bieát neân caùch
tìm ôœ ñaâu theâm ctheâm caùc nguoàn thoâng tin khaùc
veà caùc nhöõng coâng vieäc baïn quan taâm. 

Thö vieän coâng coäng gaàn nôi baïn ôœ coù caùc
nguoàn thoâng tin höõu ích khaùc veà caùc loaïi coâng
vieäc khaùc nhau. ÔÛ ñoù bBaïn coù theå tìm thaáy caùc 
saùch noùi höôùng daãn veà caùc coâng vieäc cuï theå. 

Khi baïn laøm xong baœng lôïi ñieåm laø luùcthì
baïn ñaõ saün saøng thöïc hieän böôùc keá tieáp - hoaëc
laø soaïn thaœo moät baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù
lòch vieäc laøm, hoaëc laø choïn caùc nguoàn thoâng tin
veà vieäc laøm. Tuy nhieân cuõng coù leõ baïn ñaõ xem 
xeùt taát caœ caùc nhaân toá trong cuoäc soáng cuœa baïn 
töø tröôùc ñeán nay maø baïn vaãn chöa traœ lôøi ñöôïc 
caâu hoœi: Toâi muoán laøm loaïi coâng vieäc gì? Coù 
theå baïn vöøa môùi ra tröôøng hoaëc môùi giaœi nguõ vaø
chöa baïn bieát raát ít veà vaán ñeàñöôïc coâng vieäc 
naøo phuø hôïp vôùi mình. Baïn Hoaëc coù theå baïn ñaõ
ñi laøm roài nhöng môùi quyeát ñònh laø baïn mình 

ñaõ ñi sai ñöôøng vaø muoán chuyeån sang moät
ngaønh ngheà môùi. CCoù leõ baïn khoâng laøm coâng 
vieäc naøo caœ trong maáy naêm lieàn do traùch nhieäm
gia ñình raøng buoäc baïn. Hoaëc laø, vì nhöõng lyù do
naøo khaùc, baïn vaãn khoâng bieát chaéc laø neân choïn 
ngaønh ngheà gì. 

Moät khi baïn ñaõ xaùc ñònh ñöôïc muïc tieâu 
ngheà nghieäp cuœa mình, Trung taâm Phaùt trieån
Nguoàn Nhaân löïc Iowa seõ cung caáp nhieàu 
phöông tieän töï duøng hoaëc coù theå giuùp baïn soaïn
thaœo baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc
laøm, höôùng daãn caùch tìm vaø duy trì moät coâng
vieäc, cuõng nhö coù caùc dòch vuï kieåm tra ñeå giuùp 
baïn nhaän bieát caùc kyõ naêng, moái quan taâmsôû
thích, khaœ naêng chuyeän vaø nhu caàu ñöôïc huaán
luyeännguyeän voïng ñöôïc hoïc ngheà cuœa mình. 
Trung taâm seõ giuùp baïn tìm moät coâng vieäc phuø
hôïp vôùi caùc kyõ naêng vaø moái quan taâmsôû thích 
cuœa baïn. 

Soaïn thaœo baœn lyù lòch trích 
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm 

Moät baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc
laøm (resume) coù hieäu quaœ khi baœn ñoùhieäu quaû 
coù theå giuùp baïn “ñaët chaân vaøo ngöôõng cöœa 
coâng vieäc.” Nhôø baœn lyù lòch trích ngang naøy,
baïn coù theå ñöôïc goïi phoœng vaán maø leõ ra ñieàu
naøy coù theå ñaõ khoâng xaœy ra. Baûn lyù lòch trích
ngang coù theå taïo cô hoäi cho baïn ñuôïc goïi 
phoûng vaán maø neáu khoâng coù thì chöa chaéc baïn
ñöôïc goïi. 

Baœng lôïi ñieåm cuœa baïn phaœi thöôøng bao
goàm taát caœ caùc thoâng tin caàn coù ñeå soaïn ra baœn 
lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm. Giôø ñaây
baïn phaœi löïa choïn, saép xeáp, vaø toå chöùc caùc
thoâng tin naøy sao cho phuø hôïp nhaát vôùi coâng 
vieäc baïn ñang tìm. 

Vieäc ñaàu tieân laø choïn caùc döõ lieäuthoâng tin
naøo baïn muoán söœ duïng ñeán. Haõy töï hoœi mình:
Nhöõng kyõ naêng ñöôïc ñaøo taïo cuõng nhö kinh
nghieäm naøo phuø hôïp vôùi muïc tieâu ngheà nghieäp 
cuœa toâi? KVaø nhöõng kyõ naêng vaø kinh nghieäm 
naøo khoâng coù lieân quan ñeán muïc tieâu ñoù, neáu 
coù? Haõy ñöa ra taát caœ caùc chi tieát thích hôïp veà
nhöõng coâng vieäc baïn ñaõ töøng laøm coù lieân quan 
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ñeán coâng vieäc baïn ñang höôùng ñeán. Coøn caùc 
coâng vieäc naøo khoâng lieân quan thì neânHaõy
trình baøy ngaén goïn hôn caùc coâng vieäc naøo 
khoâng lieân quan ñeán coâng vieäc baïn ñang caàn. 
Ngöôøi chuœChuû nhaân töông lai cuœa baïn seõ quan
taâm raát ít ñeán caùc thoâng tin ñoùkhoâng caàn bieát
nhieàu veà caùc coâng vieäc ñoù. 

Keá tieáp baïn phaœi toå chöùc caùc thoâng tin ñaõ
choïn. Ñeå loâi cuoán söï chuù yù cuœa ngöôøi chuœchuû
nhaân, baïn haõy lieät keâ caùc naêng löïc gioœi nhaát 
cuœa baïn ngay trong phaàn ñaàu cuœa baœn lyù lòch
trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm. Haõy töï hoœi 
mình: Coù phaœi toâi neân ñöa kinh nghieäm laøm
vieäc laø cuûa toâi laøm phaàn quan troïng nhaát trong 
baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm cuœa 
toâi hay khoâng? Hay laø ngöôøi chuœchuû nhaân seõ
quan taâm hôn neáu toâi ñöa ra ñeán trình ñoä hoïc
vaán vaø caùc kyõ naêng ñöôïc ñaøo taïo cuœa toâi tröôùc? 

Baïn coù theå saép xeáp caùc thoâng tin veà kinh 
nghieäm laøm vieäc theo moät trong hai caùch - theo
coâng vieäc hay theo chöùc naêng. Baïn coù theå xem
laïi daøn baøi ñaõ chosau ñaây vaø caùc baœn lyù lòch 
trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm maãu tröôùc khi
baïn xaùc ñònh xem caùch naøo theå hieäntrình baøy 
roõ nhaát kinh nghieäm laøm vieäc cuœa baïn. 

Baœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòch vieäc laøm
cuœa baïn caàn phaœi cuï theåñöa ra ñuû chi tieát ñeå 
ngöôøi chuœchuû nhaân coù theå naém ñöôïc caùc thoâng 
tin caàn thieát nhaèm ñaùnh giaù xem caùc khaœ naêng
cuœa baïn coù ñuœ khaû naêng löïc laøm coâng vieäc naøy
hay khoâng. Ñoàng thôøi, baœn lyù lòch trích
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm cuõng phaœi ñöôïc trình 
baøy moät caùch suùc tích vaø ngaén goïn. Moät ngöôøi
chuœchuû nhaân baän roän chæ muoán ñoïc caùc thoâng 
tin caàn thieát caøng ngaén goïn caøng toát. Thí duï, 
trong phaàn quùa trình laøm vieäc cuœa baïn, moät caâu 
hoaøn chænh “Toâi coù traùch nhieäm phaân tích baœng 
lieät keâ caùc khoaœn chi tieâu cho toå saœn xuaát,” coù
theå ñöôïc toùm taét döôùi daïng moät meänh ñeà ngaén 
baét ñaàu baèng moät ñoäng töø haønh ñoäng “Phaân
tích baœng lieät keâ caùc khoaœn chi tieâu cho toå saœn 
xuaát.” 

Neáu baïn thích nhieàu hôn moät loaïi coâng
vieäc, thì baïn coù theå choïn moät trong hai caùch 
sau ñaây. 

1.	  Baïn coù theå lieät keâ caùc loaïi coâng vieäc baïn coù
khaœ naêng laøm, theo thöù töï coâng vieäc baïn 

thích nhaát. Sau ñoù baïn soaïn ra moät bBaœn lyù 
lòch trích ngang cuœa baïn caàn trình baøygoàm
taát caœ caùc thoâng tin lieân quan ñeán moãi coâng 
vieäc. Nhôø vaäy maøBaèng caùch naøy baïn coù 
ñöôïc theå duøng moät baœn lyù lòch trích 
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm duøng cho nhieàu 
muïc ñíchloaïi coâng vieäc khaùc nhau. Caùch 
naøy roõ raøng laø coù öu ñieåm ñôn giaœn vaø 
nhanh leï. Baïn coù theå chuaån bò tröôùc caùc baœn 
sao cuœa baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch
vieäc laøm naøy bao nhieâu baœn tuøy yù ñeå khi caàn 
thì baïn coù saün ñeå noäp. 

2.	  Baïn coù theå soaïn caùc moät baœn lyù lòch trích 
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm khaùc rieâng nhau
cho caùc moãi loaïi coâng vieäc khaùc nhau. Baïn 
coù theå choïn caùch naøy trong caùc tröôøng hôïp 
sau: 

•	 BNeáu baïn muoán tìm caùc coâng vieäc thuoäc 
caùc ngaønh khaùc nhau (thí duï, trôï lyù nghieân 
cöùu, ngöôøi vieát quaœng caùo, hoaëc giaùo vieân
daïy tieáng Anh). 

•	 BNeáu baïn döï tính noäp ñôn vaøo moät soá loaïi 
coâng ty hay toå chöùc khaùc nhau, thì vaø caùc 
coâng ty naøymoãi nôi coù theå quan taâm ñeán 
caùc khía caïnh khaùc nhau cuœa baïn. (Thí duï,
toå chöùc naøy coù theå chuù troïng ñeán caùc baèng 
caáp hoïc vaán naøo ñoù cuœa baïn, trong khi toå
chöùctoå chöùc thöù hai thöù hai laïi quan taâm 
ñeán kinh nghieäm cuœa baïn, vaø toå chöùc khaùc 
coù theå tìm hieåu caù tính cuœa baïn, chaúng haïn 
nhö khaœ naêng thuyeát phuïc hoaëc xöœ söï kheùo 
leùo vôùi ngöôøi khaùc.) 

Ñeå ñöôïc giuùp ñôõ vieát moät baœn lyù lòch trích 
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm xuaát saéc, haõy ñeán
Trung taâm Phaùt trieån Nguoàn Nhaân löïc gaàn nôi 
ôœ cuœa baïn nhaát. Trong tieåu bang naøy, nhieàu 
Trung taâm Phaùt trieån Nguoàn Nhaân löïc coù moät
phoøng tö lieäu cung caáp caùc phöông tieän giuùp
baïn soaïn moät baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch 
vieäc laøm. Caùc phöông tieän naøy bao goàm caùc
chöông trình phaàn meàm ñöa ra caùc baøi maãu vaø 
höôùng daãn vieát baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù 
lòch vieäc laøm, cuõng nhö thö ñi keøm vôùi baœn lyù 
lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm, vaø thö
caùm ôn. Coù saün caùc maùy vi tính ñeå Baïn ñöôïc söœ
duïng phaàn meàm xöœ lyù vaên baœn naøy treân caùc 
maùy vi tính taïi phoøng tö lieäu. Haõy cuõng nhö ñeå 
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DHöôùng daãn laäp daøn baøi gôïi yùDHöôùng daãn laäp daøn baøi gôïi yùDHöôùng daãn laäp daøn baøi gôïi yùDHöôùng daãn laäp daøn baøi gôïi yù
cho baœn lyù lòch trích ngangbaœncho baœn lyù lòch trích ngangbaœncho baœn lyù lòch trích ngangbaœncho baœn lyù lòch trích ngangbaœn
lyù lòch vieäc laømlyù lòch vieäc laømlyù lòch vieäc laømlyù lòch vieäc laøm

 Thoâng tin caù nhaân Thoâng tin caù nhaân Thoâng tin caù nhaân Thoâng tin caù nhaân

 Ñoái töôïng coâng vieäc Ñoái töôïng coâng vieäc Ñoái töôïng coâng vieäc Ñoái töôïng coâng vieäc

 Quaù trình laøm vieäc Quaù trình laøm vieäc Quaù trình laøm vieäc Quaù trình laøm vieäc

 Trình ñoä hoïc vaán Trình ñoä hoïc vaán Trình ñoä hoïc vaán

soaïn vaø in baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch 
vieäc laøm cuøng vôùi laù thö ñi keøm, roài ñaùnh fax 
cho ngöôøi chuœchuû nhaân. Thöôøng thì baïn khoâng
phaœi traœ tieàn cho dòch vuï ñaùnh fax naøy. 

DHöôùng daãn laäp daøn baøi gôïi yù 
cho baœn lyù lòch trích ngangbaœn 
lyù lòch vieäc laøm 

1.	  Thoâng tin caù nhaân 
Baét ñaàu vôùi teân hoï, ñòa chæ vaø soá ñieän thoaïi 
cuœa baïn. Caùc thoâng tin caù nhaân khaùc nhö 
ngaøy sinh vaø tình traïng hoân nhaân cuõng nhö
thoâng tin veà nhöõng ngöôøi soáng phuï thuoäc
vaøo baïn caáp döôõng, coù theå ñöôïc trình baøy ôœ
phaàn cuoái baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch 
vieäc laøm (khoâng baét buoäc). 

2.	  Ñoái töôïng coâng vieäc 
Haõy chæ racho bieát loaïi coâng vieäc naøo baïn
ñang tìm kieám. Neáu naêng löïc cuœa baïn phuø
hôïp vôùi moät vaøi coâng vieäc khaùc nhau vaø 
nhöng baïn chæ muoán soaïn moät ñang vieát
moät baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc 
laøm “ña muïc ñích”, haõy lieät keâ caùc coâng 
vieäc ñoù theo thöù töï coâng vieäc ñöôïc öa thích 
nhaát. 

3.	  Quaù trình laøm vieäc 
Baïn coù theå toå chöùc caùc thoâng tin naøy theo
hai caùch. Haõy choïn caùch naøo theå hieäntrình 
baøy toát roõ nhaát kinh nghieäm laøm vieäc cuœa 
baïn. 

A.  Theo coâng vieäc
Haõy lieät keâ rieâng moãi coâng vieäc (cho duø
caùc coâng vieäc naøy cuøng töø moät coâng ty),
baèng caùch baét ñaàu vôùi coâng vieäc gaàn ñaây 
nhaát roài ñi ngöôïc trôœ laïi. 

Trong Ñoái vôùi moãi coâng vieäc, haõy lieät keâ: 

•	 Ngaøy thaùng baét ñaàu laøm vieäc vaø ngaøy 
thaùng thoâi vieäc 

•	 Teân vaø ñòa chæ cuœa ngöôøi chuœchuû nhaân, 
cuõng nhö loaïi hìnhmuïc ñích kinh doanh cuûa 
coâng ty 

•	 Baïn giöõ (caùc)Caùc chöùc vucoâng vieäcï gì baïn
töøng laøm trong coâng vieäc 

•	 Sau ñoù haõy moâ taœ chi tieát veà coâng vieäc cuœa 
baïn: 

•	 Caùc traùch nhieäm cuï theå trong coâng vieäc -
baïn thöïc hieän caùc nhieäm vuï gì, keå caœ caùc 
nhieäm vuï ñaëc bieät cuõng nhövaø vieäc söœ duïng
caùc coâng cuï hoaëc thieát bò ñaëc bieät. 

•	 Phaïm vi traùch nhieäm - vò trí cuœa baïn trong
toå chöùc ñoù, soá ngöôøi döôùi söï giaùm saùt cuœa
baïn, vaø ngöôïc laïi, baïn chòu söï quaœn lyù cuœa 
ngöôøi khaùc ôœ möùc ñoä naøo. 

•	 Caùc thaønh quaœ ñaït ñöôïc - neáu ñöôïc, haõy 
cho bieátlieät keâ caùc söï kieänchi tieát vaø con soá 
cuï theå. 

B.  Theo chöùc naêng 
•	 Haõy lieät keâ caùc chöùc naêng baïn ñaõ thöïc hieän

(töùc laø caùc laõnh vöïc chuyeân moân hay loaïi
coâng vieäc, chaúng haïn nhö ngaønh kyõ sö,
quaœng caùo khuyeán maõi, hoaëc quaœn lyù nhaân
söï) coù lieân quan ñeán caùc nhöõng ñoái töôïng 
coâng vieäc cuœa baïn. 

•	 Sau ñoù, haõy moâ taœ ngaén goïn coâng
vieäcnhöõng vieäc gì baïn ñaõ laøm trong moãi
laõnh vöïc naøy., (vaø ñöøngKhoâng caàn taùch
coâng vieäc naøy ra thaønh caùc coâng vieäc rieâng 
leœnoùi chi tieát veà töøng nôi hay töøng chöùc vu
laømï.) 

•	  maø khoâng caàn phaûi ñi saâu vaøo chi tieát cuûa 
töøng coâng vieäc moät. 

• 
4.  Trình ñoä hoïc vaánTrình ñoä hoïc vaán (Neáu ñaây laø öu ñieåm

chính cuûa baïn caàn chöùng toœ, haõy ñaët phaàn 
naøy leân tröôùc phaàn quaù trình laøm vieäc.) 

Haõy lieät keâ quaù trình hoïc vaán chính quy
cuœa mình, bao goàm: 

•	 Trung hoïc (khoâng baét buoäc neáu baïn coù
baèng caáp cao hôn), ñaïi hoïc, cao hoïc, vaø caùc
khoùa hoïc hay ñaøo taïo khaùc 

• Ngaøy toát nghieäp hoaëc ngaøy thoâi hoïc 
• Caùc baèng caáp vaø chöùng chæ ñöôïc trao 
•	 Caùc moân hoïc chính vaø phuï cuõng nhö caùc

khoùa hoïc khaùc coù lieân quan ñeán ñoái töôïng 
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Kinh nghieäm trong quaân ñoäiKinh nghieäm trong quaân ñoäiKinh nghieäm trong quaân ñoäiKinh nghieäm trong quaân ñoäi

 Caùc thoâng tin khaùc Caùc thoâng tin khaùc Caùc thoâng tin khaùc Caùc thoâng tin khaùc

 Khaœ naêng söœ duïng maùy vi tính, neáu coù lieân Khaœ naêng söœ duïng maùy vi tính, neáu coù lieân Khaœ naêng söœ duïng maùy vi tính, neáu coù lieân Khaœ naêng söœ duïng maùy vi tính, neáu coù lieân
quan ñeán coâng vieäc baïn ñang tìm, bao goàmquan ñeán coâng vieäc baïn ñang tìm, bao goàmquan ñeán coâng vieäc baïn ñang tìm, bao goàmquan ñeán coâng vieäc baïn ñang tìm, bao goàm
caùc loaïi phaàn meàm naøo vieäc baïn söœ duïngcaùc loaïi phaàn meàm naøo vieäc baïn söœ duïngcaùc loaïi phaàn meàm naøo vieäc baïn söœ duïngcaùc loaïi phaàn meàm naøo vieäc baïn söœ duïng
ñöôïc moät caùch thoâng thaïo caùc loaïi phaànñöôïc moät caùch thoâng thaïo caùc loaïi phaànñöôïc moät caùch thoâng thaïo caùc loaïi phaànñöôïc moät caùch thoâng thaïo caùc loaïi phaàn
meàm.meàm.meàm.meàm.

Nhöõng ngöôøi giôùi thieäu veà taùc phong laømNhöõng ngöôøi giôùi thieäu veà taùc phong laømNhöõng ngöôøi giôùi thieäu veà taùc phong laømNhöõng ngöôøi giôùi thieäu veà taùc phong laøm
vieäc cuûa baïnvieäc cuûa baïnvieäc cuûa baïnvieäc cuûa baïn

coâng vieäc cuœa baïn 
• Caùc hoïc boång vaø danh hieäukhen thöôûng 
•	 Caùc hoaït ñoäng ngoaïi khoùa (neáu baïn môùi toát

nghieäp vaø caùc hoaït ñoäng naøy coù lieân quan
ñeán coâng vieäc baïn ñang tìm) 

5. . Kinh nghieäm trong quaân ñoäi 
Haõy cho bieát baïn ñaõ tham giaquaù trình
quaân dòch naøo cuûa baïn trong thôøi gian gaàn 
ñaây nhaát hoaëc quaân dòch naøo coù lieân quan
ñeán coâng vieäc baïn ñang tìm, vaø cho bieát: 

• Ngaønh phuïc vuï vaø thôøi gian phuïc vuï 
•	 Caùc nhieäm traùch vuï nghieäm chính, bao 

goàm chi tieát veà caùc traùch nhieäm vuï coù lieân 
quan ñeán coâng vieäc baïn ñang tìm 

•	 Baát cöù laàn huaán luyeän naøo trong quaân ñoäi
coù lieân quan ñeán coâng vieäc ñoù ñang tìm 

6.	  Caùc thoâng tin khaùc 
Haõy cung caáp caùc thoâng tin sau ñaây neáu 
thích hôïp vôùi ngaønh laøm vieäc cuœa baïn: 

• Kieán thöùc ngoaïi ngöõ 
•	 Caùc hoaït ñoäng tình nguyeän hay nhöõng vieäc

hoaït ñoäng laøm trong luùc raœnh roãi 
•	 Caùc kyõ naêng ñaëc bieät, chaúng haïn nhö ñaùnh

maùy, toác kyù, hoaëc khaœ naêng söœ duïng thieát bò 
ñaëc bieät 

•	 Laø thaønh vieân cuœa caùc toå chöùc chuyeân 
nghieäp naøo 

•	 Coù baøi baùo ñöôïc xuaát baœn, coù nhöõng phaùt
minh hoaëc baèng saùng cheá 

7.	  Khaœ naêng söœ duïng maùy vi tính, neáu coù lieân 
quan ñeán coâng vieäc baïn ñang tìm, bao goàm 
caùc loaïi phaàn meàm naøo vieäc baïn söœ duïng 
ñöôïc moät caùch thoâng thaïo caùc loaïi phaàn 
meàm. 

8.	 Nhöõng ngöôøi giôùi thieäu veà taùc phong laøm 
vieäc cuûa baïn 
Haõy lieät keâ teân hoï, chöùc vuïchöùc danh, vaø 
ñòa chæ cuœa ba ngöôøi bieát roõ naêng löïc laøm
vieäc cuœa baïn. Neáu baïn môùi toát nghieäp, baïn
coù theå ghi teân nhöõng giaùo vieân naøo bieát roõ 
veà trình ñoä vaø khaœ naêng cuœa baïn trong lôùp
hoïc. Haõy hoœi xin söï ñoàng yù cuœa nhöõng 
ngöôøi giôùi thieäu naøy, vaø cho hoï bieát raèng coù
theå seõ coù ngöôøi goïi ñieän thoaïi cho hoï. 

Nhöõng thí duï sau ñaây cho thaáy moät soá caùch 
toå chöùc thoâng tin cho moät baœn lyù lòch trích
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm. Caùc thí duï naøy 
chæ ñöôïc duøng ñeå höôùng daãn chung maø 
thoâi. 
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Baœn lyù lòch trích ngangBaœn

lyù lòch vieäc laøm maãu


Jane D. Jones

593 Ninth Avenue

Anytown, AL 35204

(515) 422-2824

jdjones@abc.com


ÑOÁI TÖÔÏNG COÂNG VIEÄC

Phoùng vieân, ngöôøi hieäu ñính


TRÌNH ÑOÄ HOÏC VAÁN

Standard State University, University City, AL, B.S., cum laudehaïng gioûi, 2000

Chuyeân ngaønh chính: Baùo chí, Chuyeân ngaønh phuï: Taâm lyù hoïc, Caùc khoùa hoïc khaùc: Nhieáp aœnh caên baœn vaø

naâng cao caáp

Danh hieäuKhen thöôûng: thaønh vieân cuœa Phi Kappa Phi

Caùc hoaït ñoäng ngoaïi khoùa: Bieân taäp vieân cuœa moät tôø baùo trong tröôøng ñaïi hoïc

Ñaõ töøngTröôùc ñoù laøm ngöôøi hieäu ñính vaø phoùng vieân.


KINH NGHIEÄM

Naêm hoïc 1999-00. Taïi University City, laøm pPhoùng vieân cuœa cho tröôøng baùo Anytown Gazette, Anytown,

AL sang tröôøng University City laøm vieäc.


Thaùng Saùu - Thaùng Taùm 2000. Anytown Gazette. Maëc duø laøm copy runnerngöôøi chaïy vieäc vaët, toâi vaãn

ñaœm traùch moät soá vieäc söœa baøi. Ngoaøi vieäc baùo caùo trongvieát baøi baùo veà caùc cuoäc hoïp vaø vieát caùo phoù, toâi

coù vieát caùc moät loaït baøi baùo veà moät nhoùm ngheä só trong ñòa haït vaø minh hoïa hình aœnh cho baøi baùo ño. Loaït

baøi naøy ñöôïc ñaêng treân trang ñaàuù treân trang bìa cuœa baùo. (Ñính keøm theo ñaây laø moät baœn sao daùn caùc baøi

toâi caét ra töø baùo. Toâi vieát caùc baøi naøy cho baùo Gazette.)


Muøa heø naêm 1997 vaø 1998. Nhaân vieân baùn haøng ôœ Wilder Dress Shop, 215 Main Street, Anytown, AL.


NHÖÕNG NGÖÔØI GIÔÙI THIEÄU VEÀ TAÙC PHONG LAØM VIEÄC

Giaùo sö J.W.Wynn, Khoa Baùo Chí, Standard State University, University City, AL 34205

(555) 555-5555


OÂng William T., Ryan, Ngöôøi hieäu ñính, Anytown Gazette, Anytown, AL 35204 (555) 555-5555


Baø Dora Cohen, Ngöôøi Phoù giaùo sö Trôï giaœng Moân Baùo chí, Standard State University, University City,

AL 34205 (555) 555-5555
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Baœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòchBaœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòchBaœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòchBaœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòch
vieäc laøm maãuvieäc laøm maãuvieäc laøm maãuvieäc laøm maãu

Baœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòch

vieäc laøm maãu


Ruth A. Roe

487 Franklin Drive

Woodland, NY 10124

(555) 555-5555

rroe@abc.com


ÑOÁI TÖÔÏNG COÂNG VIEÄC

Ngöôøi quaœn thuœ thö vieän phuï traùch khu vöïc treœ em


TRÌNH ÑOÄ HOÏC VAÁN

Hunter College, B.S., 1999, Chuyeân ngaønh chính: Giaùo duïc tieåu hoïc, Chuyeân ngaønh phuï: Taâm lyù hoïc treœ em.

Columbia University, M.A., 1994, ngaønh hoïc thö vieän.


KINH NGHIEÄM

1999-2000 Daïy lôùp naêm ôœ Tröôøng Tieåu hoïc Woodland Elementary, 231 Ritchie Lane, Woodland, NY. Muïc ñích chính

cuœa lôùp naøy laø khuyeán khích hoïc sinh ñoïc theâm caùc taøi lieäu khoâng ñöôïc daïy trongngoaøi lôùp hoïc. Ñeå thöïc hieän muïc ñích

naøy, toâi trình baøy caùc baœng aùp phích trong thö vieän veà hoäi chôï saùch haèng naêm vaø toå chöùc caùc chuyeán ñi thöïc teá tôùi caùc thö

vieän gaàn ñoù ñeå thöïc hieän chuœ ñeà hoäi chôï saùch haèng naêm; giuùp nhöõng ngöôøinhaân vieân quaœn thuœ thö vieän laøm vieäc baùn thôøi

gian trong vieäc toå chöùc laïi khu vöïc taøi lieäu giaùo duïc sao cho deã duøng hôn vaø troâng haáp daãn hôn; cuõng nhö hoïc khoùa ñaøo

taïo veà caùch giôùi thieäu caùc saùch hay vaø trong hai naêm sau ñoù môœ lôùp giôùi thieäu veà caùc saùch hay cho hoïc sinh taïi Woodland.


1997-1998 (laøm vieäc baùn thôøi gian trong naêm hoïc vaø toaøn thôøi gian vaøo muøa heø naêm 1992). Laø thö kyù thö vieän taïi Thö

vieän Bowen, 441 Playford Street, New York, NY. Tìm saùch cho khaùch tôùi thö vieän vaø traœ lôøi caùc caâu hoœi khoâng thuoäc caùc

laõnh vöïc chuyeân moân. Nhaän, phaân loaïi saùch, söœa saùch, vaø ñaët xeáp saùch leân keä.


Muøa heø 1997. Laøm thö kyù trong Haõng Saœn xuaát Xe hôi (Mobile Manufacturing Company), 24 W. Fifth Street, Woodland,

NY. Laøm theá cho thö kyù cuœa phoù chuœ tòch khi ngöôøi naøy nghæ pheùp.


Caùc muøa heø 1995 vaø 1996. Laøm trong traïi Highpoint, (Highpoint Camp), Wilson Road, Adirondacks, NY. Daïy ngheà lôùp

thuœ coâng vaø thieát keá trang tríngheä thuaät cuõng nhö quaœn lyù leàu cuœa caùc emoät nhoùm caùc em nöõ 10 vaø 11 tuoåi.


CAÙC KYÕ NAÊNG ÑAËC BIEÄT

Coù khaœ naêng ñoïc, vieát vaø noùi tieáng Taây Ban Nha thaønh thaïo. Söœ duïng ñöôïc caùc loaïi thieát bò thò giaùc chieáu hình (TV,

VCR...) khaùc nhau.


NHÖÕNG NGÖÔØI GIÔÙI THIEÄU VEÀ TAÙC PHONG LAØM VIEÄC

Tieán só Margaret Martin, Giaùo sö Ngaønh hoïc veà Thö vieän, Ñaïi hoïc Columbia, New York, NY 10027 (555) 555-5555


OÂng Wilbur Miller, Hieäu tröôœng Tröôøng Tieåu hoïc Woodland, 231 Ritchie Lane, Woodland, NY 10123 (555) 555-5555


OÂng Walter Snyder, Tröôœng Quaœn thuœ Thö vieän Bowen, 441 Playford Street, New York, NY 10009 (555) 555-5555


8




Baœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòchBaœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòchBaœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòchBaœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòch
vieäc laøm maãuvieäc laøm maãuvieäc laøm maãuvieäc laøm maãu

Baœn lyù lòch trích ngangBaœn lyù lòch

vieäc laøm maãu


Jean M. Doe

656 W. 33rd Street

Anytown, Iowa 50042

(515) 555-1516

jdoe@abc.com


Coâng vieäc muoán laøm

Thö kyù Nhaân vieân dòch vuï khaùch haøng cuœa trong cöœa haøng taïp phaåm


Trình ñoä hoïc vaán

Tröôøng Trung hoïc Jefferson, Anytown, Iowa - Toát nghieäp vôùi danh hieäukhen thöôûng: Thaùng Naêm 2000


Kinh nghieäm


Nhaân vieângöôøi kieåm tra taïp phaåmtính tieàn

Green’s Grocery, 504 W. Main, Anytown, Iowa

Thaùng Naêm 2000 - ñeán nay


Coâng vieäc laøNhieäm vuï bao goàm vieäc queùt giaù cuœa caùc moùn haøng vaøo maùy cho khaùch haøng cuõng nhö . Toâi

cuõng ñaùnh maùy giaù tieàn vaøo maùy baèng tay vaø nhaäp caùc phieáu giaœm giaù cuœa cöœa haøng vaø cuœa caùc cô sôœ saœn

xuaát vaøo maùy. Giuùp khaùch tìm caùc moùn haøng vaø giaù tieàn. Chaát haøng leân keä, doïn deïp sô vaø laøm caùc vieäc

khaùc ñöôïc chæ ñònh. Söœ duïng maùy tính tieàn, maùy queùt, maùy coäng vaø maùy daùn giaù.


Nhaân vieân baùn haøng

Bays Video Store, 600 E. Walnut, Anytown, Iowa

Thaùng Taùm 1999 - Thaùng Naêm 2000


Laøm vieäc baùn thôøi gian trong moät cöœa haøng phim sau giôø hoïc. Giuùp khaùch haøng choïn vaø thueâ baêng cuõng

nhö ñaàu maùy video. Vì caùc thoâng tin cuœa khaùch haøng coù saün treân maùy vi tính, coâng vieäc cuœa toâi thöôøng

xuyeânlaø nhaäp soá hoäi vieân vaøo maùy ñeå goïi caùc thoâng tin naøy. Toâi coù traùch nhieäm ghi laïi moãi saœn phaåm baùn

ñöôïctính tieàn cho khaùch haøng, ñoùng cöœa haøng, vaø gôœi tieàn vaøo ngaân haøng. Coù nhieàu luùc ngöôøi chuœchuû nhaân

khoâng coù trong cöœa haøng, toâi laø ngöôøi chòugiao traùch nhieäm quaœn lyù cöûa haøng cho toâi khi oâng ta phaûi ñi

vaéng cöœa haøng naøy.


Ngöôøi giöõ treœ/Vuù em

OÂng Baø Tieán só B. White, 3256 N. Lincoln Drive, Anytown, Iowa

Caùc muøa heø 1998 vaø 1999


Moãi ngaøy coi soùc ba treœ em nhoœ, bao goàm naáu aên vaø cho höôùng daãn caùc chaùu laøm caùc hoaït ñoäng khaùc nhau.

Nhaän Nhieäm vuï cuûa toâi cuõng goàm doïn deïp nhaø, giaët saáy quaàn aùo vaø laøm coâng vieäc quaœn gia.


Nhöõng ngöôøi giôùi thieäu veà taùc phong laøm vieäc


Baø Alice Schwarz, Hieäu tröôœng Tröôøng Trung hoïc Jefferson, Anytown, Iowa (515) 555-5793

OÂng George Hartwell, Nhaân vieângöôøi Baùn haøng, Tone’s Spices, Anytown, Iowa (515) 555-4924

OÂng Lyle Olson, Chuœ Cöœa haøng, Olson’s Electric, Anytown, Iowa (515) 555-6441
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Thö xin vieäc hoaëc thö bieåu thò söïThö xin vieäc hoaëc thö bieåu thò söïThö xin vieäc hoaëc thö bieåu thò söïThö xin vieäc hoaëc thö bieåu thò söï
quan taâmhoûi thaêm veà vieäc laømquan taâmhoûi thaêm veà vieäc laømquan taâmhoûi thaêm veà vieäc laømquan taâmhoûi thaêm veà vieäc laøm
Thö xin vieäc hoaëc thö bieåu thò söï 
quan taâmhoûi thaêm veà vieäc laøm 

Trong nhieàu ngaønh laøm vieäc, thoâng thöôøng
coù moät caùch thoâng thöôøng ñeå yeâu caàu ñöôïc
phoœng vaán laø vieát moät laù thö xin vieäc hoaëc thö
bieåu thò söï quan taâm ñeán hoûi thaêm veà coâng vieäc
ñoù. Ñieàu naøy ñöôïc ñaëc bieät caàn ñöoïc aùp duïng 
trong caùc tröôøng hôïp sau ñaây: 

1.	  Khi ngöôøi chuœchuû nhaân baïn muoán lieân heä 
soáng ôœ moät thaønh phoá hay thò traán khaùc. 

2.	  Thö naøy ñi keøm vôùiKhi göûi baœn lyù lòch 
trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm cho moät chuû 
nhaân vaø caàn vieát thö ñeå ñính keøm. 

3.	  Khi baïn traœ lôøi muïc quaœng caùo tìm ngöôøi 
laøm. 

Caùc höôùng daãn sau ñaây coù theå giuùp baïn vieát 
moät laù thö xin vieäc: 

1.	  Ñaùnh maùy roõ raøng vaø ñeå yù ñeán, duøng chöùc 
naêng kieåm tra daáu chaám caâu, ngöõ phaùp, 

(ngaøy thaùng)

OÂng Wilbert R. Wilson

Chuœ tòch Haõng Saœn xuaát Kim loaïi

3893 Factory Boulevard

Cleveland, Ohio 44126


Thöa OÂng Wilson:


chính taû, vaø caùc daáu chaám caâuchính taœ. 
2.  Duøng giaáy traéng loaïi toát khoå 8 x 11. 
3.	  Haõy ghi teân ngöôøi nhaän cuï theå trong laù 

thö cuœa baïn, neáu coù theå (duøng nieân giaùm
ñieän thoaïi hoaëc caùc nguoàn khaùc). 

4.	  Cho bieát chính xaùc loaïi chöùc vuòï naøo baïn 
ñang tìm kieám vaø taïi sao baïn noäp ñôn xin
laøm vieäc taïi coâng ty naøy. 

5.	  Haõy trình baøy roõ raøng, ngaén goïn, vaø coù toå
chöùc. 

6	 . Ñính keøm moät baœn lyù lòch trích ngangbaœn 
lyù lòch vieäc laøm. 

Caùc Moãi laù thö xin vieäc seõ khaùc nhau moät 
caùch ñaùng keå tuøy theo töøng tröôøng hôïp. Laù thö 
maãu sau ñaây chæ minh hoïa moät caùch vieát thö 
loaïi naøy. 

Môùi ñaây, Tieán só Robert R. Roberts thuoäc tröôøng Ñaïi hoïc Atlantic and Pacific ñaõ cho toâi bieát raèng coâng ty cuœa 
oâng ñang môœ roäng vieäc kinh doanh buoân baùn vaø oâng ñang ñònh tìm moät ngöôøi ñaœm traùch chöùc vuï giaùm ñoác ñieàu
haønh vieäc mua baùn. Neáu oâng caàn moät ngöôøi giöõ chöùc vuï naøy, kính xin oâng vui loøng xem xeùt ñôn xin cuœa toâi. 

Töø khi baét ñaàu laøm vieäc ñaët haøng vaø baùn haøng tröïc tieáp cho khaùch haøng, toâi caøng ngaøy caøng coù theâm nhieàu 
kinh nghieäm phong phuù cuõng nhö caøng coù traùch nhieäm trong vieäc quaœng caùobuoân baùn nhöõng saœn phaåm töông töï
nhö saœn phaåm trong coâng ty cuœa oâng. Trong nhöõng naêm gaàn ñaây, toâi ñaõ ñaœm traùch nhieàu coâng vieäc quaœng caùo
khaùc nhau trong laõnh vöïc khuyeán maõi vaø quaœn lyù chuœ choát. 

Toâi ñính keøm theo ñaây moät baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm cuœa toâi ñeå oâng tieän xem xeùt. Toâi raát 
mong ñöôïc goïi phoœng vaán ñeå thaœo luaän theâm veà ñôn xin cuœa toâi. 

Traân troïng, 

John W. Doe 

Ñính keøm 
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Caùc nguoàn thoâng tin veà vieäc laømCaùc nguoàn thoâng tin veà vieäc laømCaùc nguoàn thoâng tin veà vieäc laømCaùc nguoàn thoâng tin veà vieäc laøm

 Caùc Trung taâm Phaùt trieån Nguoàn Nhaân löïc Caùc Trung taâm Phaùt trieån Nguoàn Nhaân löïc Caùc Trung taâm Phaùt trieån Nguoàn Nhaân löïc Caùc Trung taâm Phaùt trieån Nguoàn Nhaân löïc
IowaIowaIowaIowa

 Caùc dòch vuï tìm giôùi thieäu vieäc laøm trong Caùc dòch vuï tìm giôùi thieäu vieäc laøm trong Caùc dòch vuï tìm giôùi thieäu vieäc laøm trong Caùc dòch vuï tìm giôùi thieäu vieäc laøm trong
tröôøng phoå thoâng hay ñaïi hoïctröôøng phoå thoâng hay ñaïi hoïctröôøng phoå thoâng hay ñaïi hoïctröôøng phoå thoâng hay ñaïi hoïc

 Caùc muïc quaœng caùo tìm vieäc laøm trong caùc Caùc muïc quaœng caùo tìm vieäc laøm trong caùc Caùc muïc quaœng caùo tìm vieäc laøm trong caùc Caùc muïc quaœng caùo tìm vieäc laøm trong caùc
baùo, taäp san chuyeân ngaønh vaø taïp chí kinhbaùo, taäp san chuyeân ngaønh vaø taïp chí kinhbaùo, taäp san chuyeân ngaønh vaø taïp chí kinhbaùo, taäp san chuyeân ngaønh vaø taïp chí kinh
doanhngheà nghieäpdoanhngheà nghieäpdoanhngheà nghieäpdoanhngheà nghieäp

Caùc nguoàn thoâng tin veà vieäc laøm 

Coù leõ baïn beø, haøng xoùm, vaø hoï haøng laø caùc
nguoàn thoâng tin chính giuùp baïn tìm vieäc laøm.
Qua coâng vieäc hoaëc caùc moái quan heä kinh
doanh hay quan heä xaõ hoäi, hoï coù theå bieát ñöôïc 
nhöõng cô hoäi vieäc laøm khoâng ñöôïc ñaêng baùo
hay quaœng caùo roäng raõi. Nhöng taát nhieân laø hoï 
thöôøng chæ bieát caùc thoâng tin naøy töøveà nhöõng cô
hoäi ôû nôi laøm vieäc cuœa hoïmình, vaø coù leõ laø töø ôû 
moät soá ít nôi khaùc. 

Trong luùc baïn tìm hieåu caùc thoâng tin veàcô
hoäi vieäc laøm töø nhöõng ngöôøi quen bieát, baïn coù
theåcuõng neân löu yù tôùi caùc nguoàn thoâng tin 
thoâng thöôøngphoå bieán khaùc. Coù raát nhieàu 
nguoàn thoâng tin neân Bbaïn phaœi choïn caùc coâng
vieäcnguoàn naøo phuø hôïp nhaát vôùi baïn töø nhieàu 
nguoàn thoâng tin naøy. Coâng vieäc ñoùCaùc nguoàn 
thoâng tin coù phuø hôïp hay khoâng tuøy theo loaïi
coâng vieäc baïn muoán laømtìm, nôi baïn ôœ vaø nôi 
baïn muoán laøm vieäc, cuõng nhö nhu caàu cuœa
ngaønh ngheà ñoù cuûa baïn trong xaõ hoäingöôøi laøm 
vieäc trong ngaønh ngheà. 

Sau ñaây laø moät soá nguoàn thoâng tin veà vieäc
laøm. Vieäc Ñi keøm vôùi moãi nguoàn laø moät soá caâu
moâ taû nhaän xeùt ngaén goïn caùc lôïi ñieåm vaø haïn
cheá cuûa töøng nguoàn caùc ñaëc ñieåm cuœa nguoàn
thoâng tin ñoù coù theånhaèm giuù‘p baïn choïn coâng
vieäcnguoàn naøo phuø hôïp vôùi nhu caàu cuœa baïn 
nhaát. 

1.	  Caùc Trung taâm Phaùt trieån Nguoàn Nhaân löïc 
Iowa 

•	 Hôn baát cöù nguoàn naøo khaùc, caùc trung taâm
naøy ñöa ra nhieàucoù saün nhieàu coâng
vieäcquaûng caùo tìm ngöôøi laøm theo trong
nhieàu ngaønh khaùc nhau nhaát. 

•	 Caùc trung taâm thöôøng bBieát veà caùc coâng 
vieäc môùi ñang caàn ngöôøi laøm ôû trong ñòa 
phöông, ngay caœ nhöõng coâng vieäc chöa
ñöôïc nhöõng ngöôøi chuœchuû nhaân ñoù chöa 
thoâng baùo cho Trung taâm Phaùt trieån Nguoàn 
Nhaân löïc Iowa bieát. 

•	 Baïn coù theå vaøo xem trang web cuœa Trung
taâm Phaùt trieån Nguoàn Nhaân löïc Iowa (tieáng 
Anh vieát taét laø IWD) taïi ñòa chæ 
(www.iowaworkforce.org). Trang web naøy 
coù phaàn lieät keâ caùc coâng vieäc trong khaép 

tieåu bang cuõng nhö coù caùc muïc noái sang
trang web cuœa caùc coâng ty khaùc trongcô 
quan khaùc thuoäc chính quyeàn tieåu bang. 
Trang web IWD ñöôïc noái vôùi trang 
IowaJobs (Vvieäc laøm taïi Iowa), laø trang 
cung caáp caùc thoâng tin veà caùc coâng vieäc ñoøi 
hoœi khaœ naêng chuyeân moân treân khaép nöôùc 
Myõ. Trang naøy cuõng chöùa phoå bieán thoâng 
tin veà nhöõng ngaønh coâng vieäc laøm ñang 
phaùt trieån nhanh nhaát, löông trung bình vaø
caùc xu höôùng coâng vieäctrong thò tröôøng lao
ñoäng. Trang naøy cuõng coù dòch vuï cho pheùp 
Bbaïn coù theå ñaêng baœn lyù lòch trích
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm cuøng vôùi thö ñi
keøm leân dòch vuï treân maïng naøymaïng 
Internet. 

•	 Coù dòch vuï höôùng daãn vaø tham vaán ngheà 
nghieäp. 

•	 Coù caùc baûn caâu hoûi nhaèm giuùp baïn tìm hieåu
veà caùc naêng khieáu cuûa mình cuõng nhö caùc
baøi thi trình ñoä ngheà nghieäp. Ñöa ra caùc
cuoäc saùt haïch veà naêng khieáu vaø möùc ñoä 
thoâng thaïo trong coâng vieäc. 

•	 Haèng ngaøy lieân heä vôùi haøng ngaøn ngöôøi 
chuœchuû nhaân. 

•	 Thu thaäp vaø ñöa raphoå bieán caùc thoâng tin
veà thò tröôøng lao ñoäng trong nöôùc, trong
tieåu bang, vaø trong thaønh phoá hay thò traán. 

• Mieãn phí. 

2.	  Caùc dòch vuï tìm giôùi thieäu vieäc laøm trong
tröôøng phoå thoâng hay ñaïi hoïc 

•	 Laø nguoàn thoâng tin höõu ích veà caùc coâng 
vieäc thuoäc laõnh vöïc chuyeân moân. 

•	 Thöôøng caùc dòch vuï naøy chæ daønh cho caùc 
hoïc sinh vaø sinh vieân trong tröôøng. 

3.	  Caùc muïc quaœng caùo tìm vieäc laøm trong caùc 
baùo, taäp san chuyeân ngaønh vaø taïp chí kinh 
doanhngheà nghieäp 

•	 Cung caápCho bieát veà nhieàu cô hoäi vieäc laøm 
cuï theå vaø ña daïng. 

•	 Nhieàu muïc quaœng caùo trong cCaùc taäp san
chuyeân veà laõnh vöïc ngheà nghieäp cuœa baïn
thöôøng ñöa rañaêng nhieàu muïc quaûng caùo 
coâng vieäc caùc coâng vieäc phuø hôïp vôùi naêng
löïc cuœa baïn. 

•	 Nhieàu khi caùc muïc quaûng caùo khoâng caáp 
ñuû thoâng tin cuï theå Caùc thoâng tin veà moãi 
vieäc laøm coù theå khoâng ñuœ cuï theå neân baïn 
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 Caùc nghieäp ñoaøn lôùn vaø nhoœcoâng nghieäp Caùc nghieäp ñoaøn lôùn vaø nhoœcoâng nghieäp Caùc nghieäp ñoaøn lôùn vaø nhoœcoâng nghieäp Caùc nghieäp ñoaøn lôùn vaø nhoœcoâng nghieäp
vaø thuû coângvaø thuû coângvaø thuû coângvaø thuû coâng

 Vaên phoøng Quaœn lyù Nhaân söï (Tröôùc ñaây Vaên phoøng Quaœn lyù Nhaân söï (Tröôùc ñaây Vaên phoøng Quaœn lyù Nhaân söï (Tröôùc ñaây Vaên phoøng Quaœn lyù Nhaân söï (Tröôùc ñaây
ñöôïc goïi laø Phoøng UÛy ban Daân cChính Hoañöôïc goïi laø Phoøng UÛy ban Daân cChính Hoañöôïc goïi laø Phoøng UÛy ban Daân cChính Hoañöôïc goïi laø Phoøng UÛy ban Daân cChính Hoa
Kyø)Kyø)Kyø)Kyø)

 Caùc haõng tìm vieäc tö nhaân Caùc haõng tìm vieäc tö nhaân Caùc haõng tìm vieäc tö nhaân Caùc haõng tìm vieäc tö nhaân

 Phaàn “tCaùc trang vaøng” trong nieân giaùm Phaàn “tCaùc trang vaøng” trong nieân giaùm Phaàn “tCaùc trang vaøng” trong nieân giaùm Phaàn “tCaùc trang vaøng” trong nieân giaùm
ñieän thoaïi, nieân giaùm thöông maïi, vaø caùcñieän thoaïi, nieân giaùm thöông maïi, vaø caùcñieän thoaïi, nieân giaùm thöông maïi, vaø caùcñieän thoaïi, nieân giaùm thöông maïi, vaø caùc
danh saùch do phoøng thöông maïi xuaát baûndanh saùch do phoøng thöông maïi xuaát baûndanh saùch do phoøng thöông maïi xuaát baûndanh saùch do phoøng thöông maïi xuaát baûn

 Caùc hieäp hoäi chuyeân nghieäp Caùc hieäp hoäi chuyeân nghieäp Caùc hieäp hoäi chuyeân nghieäp Caùc hieäp hoäi chuyeân nghieäp

Saép xeáp thôøi gianSaép xeáp thôøi gianSaép xeáp thôøi gianSaép xeáp thôøi gian

coù theå khoâng theå bieát ñöôïc laø baïn coù ñuœ 
ñieàu kieän laøm coâng vieäc ñoù hay khoâng. 

• Khi baïnBaèng caùch phaân tích caùc muïc 
quaœng caùo naøy, baïn seõ coù theå bieát ñöôïc
trong khu vöïc baïn ñang ôœ coù bao nhieâu 
ngöôøi laøm caùc coâng vieäc thuoäc laõnh vöïc
cuœa baïnnhieàu vieäc laøm ngöôøi ñöôïcñang caàn 
ngöôøi möôùn laømcuøng ngheà nghieäp cuûa vôùi 
baïn hay khoâng. 

4.	  Caùc nghieäp ñoaøn lôùn vaø nhoœcoâng nghieäp
vaø thuû coâng 

•	 Coù toaøn quyeàn thueâ ngöôøi cho moät soá coâng 
ty. 

•	 Moãi coâng ñoaøn chæ ñaïi dieän cho moät soá
coâng vieäcngheà nhaát ñònh. ‘ 

•	 Laø nguoàn hoã trôï höõu ích cho caùc thaønh 
vieân, ñaëc bieät laø nhöõng ngöôøi lôùn tuoåi. 

5.	  Vaên phoøng Quaœn lyù Nhaân söï (Tröôùc ñaây
ñöôïc goïi laø Phoøng UÛy ban Daân cChính Hoa
Kyø) 

•	 Quaœn lyù caùc coâng vieäc daân söï trong thuoäc 
chính quyeàn Hoa Kyø. 

•	 Ñöa raTuyeån duïng nhaân vieân cho nhieàu
loaïi coâng vieäc khaùc nhau thuoäc caùc ngaønh 
chuyeân moân, kyõ thuaät, thö kyù, thuœ coâng, vaø 
caùc ngaønh ngheà khaùc. 

•	 Caùc chi nhaùnh cuœa vaên phoøng coùTuyeån
duïng nhaân vieân cho caùc coâng vieäc ôœ
Washington, D.C. vaø , treân khaép nöôùc Myõ,
cuõng nhö cuõng nhö ngoaøi nöôùc. 

•	 Tieâu chuaån cchoïn ngöôøi döïa ñaœm traùch caùc
coâng vieäc treân khaû naêng thaät söï cuûa ngöôøi
ñoù vaø; ñöôïc xaùc ñònh döïa theo keát quaœ cuœa 
caùc kyø thi cuõng nhö vieäc ñaùnh giaù kinh
nghieäm vaø trình ñoä hoïc vaán cuœa ngöôøi ñoù. 

•	 Caùc kyø thi ñöôïc toå chöùc moãi naêm moät vaøi
laàn ôœ caùc thaønh phoá treân khaép nöôùc Myõ. 
Caùc kyø thi choïn ngöôøi ñaœm traùch caùc coâng 
vieäctuyeån duïng nhaân vieân chuyeân moân
(daønh cho ngöôøi môùi böôùc vaøo ngheà) ñöôïc
toå chöùc taïi nhieàu tröôøng ñaïi hoïc vaø caùc 
tröôøng khaùc. 

•	 Phaàn lôùn caùc böu ñieän vaø Trung taâm Phaùt
trieån Nguoàn Nhaân löïc Iowa coù caùc maãu ñôn 
vaø thoâng tin veà cô hoäi tìm vieäc. Baïn cuõng
coù theå tìm thaáy caùcxin theâm thoâng tin taïi töø 
Vaên phoøng Quaœn lyù Nhaân söï, Washington, 
D. C. 20415. 

6.  Caùc haõng tìm vieäc tö nhaân 
•	 Thöôøng chæ chuyeân veà moät vaøi coâng 

vieäcngheà nghieäp. 
•	 Moät soá nôi yeâu caàu ngöôøi noäp ñôn phaœi 

ñoùng leä phí ñaêng kyù hoaëc leä phí tìm vieäc; 
caùc nôi khaùc thì thu tieàn phí töø nhöõng ngöôøi 
chuœchuû nhaân. 

7.	  Phaàn “tCaùc trang vaøng” trong nieân giaùm
ñieän thoaïi, nieân giaùm thöông maïi, vaø caùc 
danh saùch do phoøng thöông maïi xuaát baûn 

•	 Cung caáp teân cuœa nhöõng coâng ty naøo thueâ
möôùn ngöôøi laøm caùc coâng vieäc thuoäc laõnh
vöïc cuœa baïn, vaø ñöa ra caùc thoâng tin höõu 
ích khaùc giuùp noäp ñôn xin caùc coâng vieäc
ñoù. 

8.  Caùc hieäp hoäi chuyeân nghieäp 
•	 Raát coù ích neáu baïn ñang tìm caùc coâng vieäc

thuoäc laõnh vöïc chuyeân moân. 
•	 Coù theå tìm danh saùch cuœa caùc hieäp hoäi naøy

taïi thö vieän. 

Saép xeáp thôøi gian 

Ngay khi tình traïng taøi chaùnh cuûa baïn
khoâng baét buoäcbaïn khoâng caàn tieàn ñeán möùc 
baïn phaœi choùng tìm moät coâng vvieäc laøm, toát
hôn heát laø baïn neân baét ñaàu tìm vieäc ngay. Neáu 
baïn trì hoaõn thì baïn coù theå maát cô hoäi tìm ñöôïc 
vieäc mình muoán laøm. Chaúng haïn, neáu baïn vöøa
môùi ra tröôøng, baïn phaœi caïnh tranh vôùi nhöõng
sinh vieân môùi toát nghieäp khaùc, neáu nhöõng sinh 
vieân naøy cuõng ñang tìm nhöõng vieäc laøm thuoäc
laõnh vöïc chuyeân moân cuœa baïn. Hôn nöõa, neáu 
khoaœng thôøi gian giöõa luùc baïn môùi toát nghieäp 
hoaëc luùc baïn vöøa môùi nghæ vieäc ñeán khi noäp 
ñôn xin moät vieäc laøm khaùc keùo daøi quaù laâu, thì 
ngöôøi chuœchuû nhaân coù theå nghó raèng sau moät
thôøi gian daøi khoâng tìm ñöôïc vieäc, baïn môùi 
mieãn cöôõng ñeán xin vieäc ôœ vaên phoøng cuœa oâng/ 
baø ta. 

Moät khi ñaõ baét ñaàu quaù trình tìm vieäc, baïn 
neân xem quaù trình tìm vieäc ñaây nhö laø moät vieäc
laøm toaøn thôøi gian. Nhieàu khi baïn trôœ neân naœn 
chí trong quaù trình naøy, nhöng neáu cöù kieân trì 
thì thöôøng thì thöôøng baïn seõ laø baïn seõ thaønh 
coâng. 

12 



Phoœng vaán xin vieäc laømPhoœng vaán xin vieäc laømPhoœng vaán xin vieäc laømPhoœng vaán xin vieäc laøm

Chuaån bò cho cuoäc phoœng vaánChuaån bò cho cuoäc phoœng vaánChuaån bò cho cuoäc phoœng vaánChuaån bò cho cuoäc phoœng vaán

Sau ñaây laø caùc lôøi ñeà nghò coù theå giuùp baïn
saép xeáp thôøi gian ñeå tìm vieäc moät caùch coù hieäu 
quaœ: 

1.	  Haõy chuaån bò vaø baét ñaàu tìm vieäc ngay khi 
baïn bieát laø baïn caàn moät coâng vieäc môùi. 

2.	  Xem quaù trình naøy tìm vieäc laø moät vieäc 
laøm toaøn thôøi gian. Baïn laøm vieäc ít nhaát
40 tieáng ñoàng hoà moät tuaàn cho chuœ cuœa 
baïn; baïn cuõng neân daønh ít nhaát baáy
nhieâu ñoù thôøi gian ñeå laøm vieäc cho 
chính mình. 

. Moät khi ñaõ baét ñaàu quaù trình tìm vieäc,
ñöøng cho pheùp mình nghæ ngôi. 

4.	  Haõy noäp ñôn xin vieäc sôùm trong ngaøy
ñoù ñeå baïn coù ñuœ thôøi gian phoœng vaán
(ñoâi khi baïn caàn phoœng vaán vôùi hôn moät
ngöôøi), thi cöœsaùt haïch, hoaëc laøm caùc thuœ
tuïc thueâ ngöôøituyeån duïng khaùc, neáu caàn. 

5.  Haõy ñeán heïn ñuùng giôø. 

6.	  Tröôùc khi noäp ñôn xin vieäc ôœ moät coâng ty, 
haõy coá gaéng tìm hieåu xem neân noäp ñôn vaøo
ngaøy giôø naøo trong tuaàn laø toát nhaát. 

7.	  Haõy nhanh chaân leân! Neáu vaøo cuoái ngaøy
baïn ñöôïc bieát ñöôïc coù moätveà moät coâng
vieäc caàn ngöôøi laøm, haõy goïi coâng ty ñoù ñeå
xin xeáp heïn vôùi chuœ vaøo ngaøy keá tieáp. Coù 
theå Ngöôøi chuœchuû nhaân seõ coù theå hoaõn 
quyeát ñònh thueâ ngöôøi cho ñeán khi ñaõ 
phoœng vaán baïn xong nhaèm choïn ngöôøi phuø
hôïp nhaát cho coâng vieäc. 

Phoœng vaán xin vieäc laøm 

CMoät cuoäc phoœng vaán xin vieäc laøm taïo cho
baïnlaø cô hoäi chöùng toœ taøi naêng cuœa mìnhbaïn.
Trong cuoäc phoœng vaán, ngöôøi chuœchuû nhaân 
ñaùnh giaù naêng löïc, ngoaïi hình vaø caùc khía caïnh
chung khaùc xem baïn coù phuø hôïp vôùi coâng vieäc
hay khoâng. Ñaây laø cô hoäi khieán cho ngöôøi 
phoœng vaán tin raèng baïn coù theå laø moät phaàn töœ 
tích cöïc trong coâng ty. 

Cuõng quan troïng nhö treân, cuoäc phoœng vaán
taïo cho baïn cô hoäi ñaùnh giaù coâng vieäc, ngöôøi 

chuœchuû nhaân vaø coâng ty. Nhôø vaäy maø baïn xaùc
ñònh ñöôïc raèng coâng vieäc ñoù coù phuø hôïp vôùi 
phöông höôùng trong söï nghieäp cuûa baïnphuø hôïp
vôùi coâng vieäc baïn muoán laøm vaø vôùi nhöõng ñieàu
baïn quan taâm hay khoâng, cuõng nhö ñeå bieát
ñöôïc baïn coù muoán laøm vieäc vôùi ngöôøi chuœchuû 
nhaân naøy hay khoâng. 

Duø gì ñi nöõaTuy nhieân, tröôùc moãi cuoäc
phoœng vaán, baïn neân chuaån bò tinh thaàn baèng 
caùch cho raèng chính xaùc coâng vieäc baïn noäp ñôn 
naøy laø coâng vieäc baïn muoán laømtöï nhuû raèng
coâng vieäc ñang xin naøy laø coâng vieäc lyù töôûng
cho baïn - bôœi vì coù theå ñobùieát ñaâu ñaáy thaät laø
coâng vieäc maø baïn ñang tìm kieám. Ñeå theå 
hieäntrình baøy moät caùch coù hieäu quaœ nhaát caùc 
naêng löïc cuœa mình, baïn caàn chuaån bò tröôùc cuoäc
phoœng vaán. Baïn caàn coù saün caùc giaáy tôø caàn
thieát vaø neân chuaån bò saün trong ñaàu caùc thoâng
tin caàn thieát veà baœn thaân baïn. Baïn cuõng neân 
bieát phaœi xöœ söï ra sao trong cuoäc phoœng vaán ñeå
bieán cuoäc phoœng vaán naøy thaønh moät cô hoäi
chöùng toœ caùc kyõ naêng cuœa baïn moät caùch coù hieäu 
quaœ nhaát. 

Chuaån bò cho cuoäc phoœng vaán 

•	 Haõy gom taát caœ caùc giaáy tôø baïn caàn mang
tôùi cuoäc phoœng vaán theo thöù töï deã tìm thaáy. 
Giaáy tôø chính caàn mang theo laø baœn lyù lòch 
trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm -- tröø khi
baïn ñaõ noäp tröôùc khi phoœng vaán. Neáu baïn
chöa vieát xong baœn lyù lòch trích ngangbaœn 
lyù lòch vieäc laøm, haõy mang theo caùc phieáu 
ñieåm cuûa tröôøng, theœ An sinh Xaõ hoäi, vaø
caùc hoà sô laøm vieäc, cuøng vôùi teân cuœa nhöõng
ngöôøi chuœchuû nhaân cuõ vaø thoâng tin veà caùc
thôøi gian laøm vieäc cuï theå. (Haõy töï soaïn ra 
moät danh saùch neáu baïn khoâng coù giaáy tôø
chính thöùc.) Neáu coù, bBaïn cuõng coù theå caàn
mang theo baát cöùcaùc giaáy pheùp, theœ coâng
ñoaøn hoaëc hoà sô quaân ñoäi naøo baïn coù. Neáu
caùc coâng vieäc ñoù coù lieân quan ñeán coâng 
vieäc baïn ñang tìmNeáu trong coâng vieäc cuûa
baïn, baïn coù laøm ra moät saûn phaåm naøo ñoù, 
thì baïn coù theå ñöa ra moät soá maãu saûn phaåm
trong ñeán cuoäc phoœng vaán (nhö laø taùc phaåm
ngheä thuaät hay maãu thieát keá hay moät baøi
vieát ñöôïc xuaát baœn). 
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•	 Haõy tìm hieåu caøng nhieàu thoâng tin caøng toát 
veà coâng ty phoœng vaán baïn -- veà saœn phaåm 
hay dòch vuï, vò trí trong ngaønheàn coâng 
nghieäp, soá vieäc vaø loaïi vieäc ñang khuyeát 
caàn ngöôøi, vaø caùc chính saùch cuõng nhö 
thoâng leä thueâ ngöôøi. 

•	 Bieát ñöôïcPhaûi suy nghó ñeå bieát tröôùc nhöõng 
ñieàu gì baïn caàn phaœi chöùng toœ -- trình ñoä
hoïc vaán vaø caùc kyõ naêng ñöôïc ñaøo taïo, caùc
coâng vieäc baïn töøng laøm, vaø nhöõng gì baïn 
coù theå laøm. Neáu baïn chöa vieát xong baœn lyù 
lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm, haõy
xem laïi baœng lôïi ñieåm tröôùc khi tôùi phoœng 
vaán. 

•	 Phaûi bBieát ñöôïc mình muoán laøm coâng vieäc
gì vaø taïi sao baïn muoán laøm vieäc cho coâng 
ty ñoù. 

•	 Neáu baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc
laøm cuœa baïn khoâng coù phaàn “Nnhöõng ngöôøi
giôùi thieäu veà taùc phong laøm vieäc”, haõy
chuaån bò cung caáp thoâng tin veàsaün caùc teân 
hoï, ñòa chæ, vaø moái quan heä ngheà 
nghieäpkinh doanh cuœa ba ngöôøi naøo (khoâng 
phaœi hoï haøng) bieát roõ veà tính caùchtaùc phong
cuõng nhö khaœ naêng laøm vieäc cuœa baïn. Neáu
baïn môùi toát nghieäp, baïn coù theå daãn teân caùc 
giaùo vieân cuœa baïn. Haõy hoœi xin söï ñoàng yù 
cuœa nhöõng ngöôøi giôùi thieäu naøy, vaø cho hoï
bieát raèng coù theå seõ coù ngöôøi goïi ñieän thoaïi 
cho hoï. 

•	  Haõy tìm hieåu caùc möùc löông cuœa coâng vieäc
ñoù trong vuøng cuûa baïn ñang ôûcuœa coâng vieäc 
baïn ñang tìm. 

•	 Ñöøng bao giôø daãn ngöôøi khaùc theo trong
cuoäc phoœng vaán. 

•	 Ñöøng ñeå vieäc gì laøm giaùn ñoaïn cuoäc phoœng
vaán. (Thí duï, ñöøng ñaäu xe taïi nôi giôùi haïn 
thôøi gian ñaäu.) 

•	 Haõy aên maëc neàn naõ. Traùnh aên maëc quaù 
trang troïng hoaëc quaù bình thöôøng. 

Khi baïn ñöôïc phoœng vaán 

•	 Haõy vui veœ vaø thaân thieän, nhöng phaœi toœ ra 
nghieâm trang vaøphaûi coù taùc phong chuyeân 
nghieäp. 

•	 Ñeå cho ngöôøi chuœchuû nhaân ñieàu khieån cuoäc 
phoœng vaán. Baïn neân traœ lôøi thaønh thaät vaø 
ngaén goïn nhöng phaœi traœ lôøi heát yù vaø khoâng
noùi lan man. Traùnh nhöõng caâu noùi giaùo 
ñieàu. 

•	 Haõy uyeån chuyeån vaø toœ thieänaønh yù, nhöng
nhôù cho ngöôøi chuœchuû nhaân bieát roõ veà 
nhöõng coâng vieäc baïn muoán laøm. 

•	 Chöùng toœ khaœ naêng cuœa mình nhöng ñöøng
cöôøng ñieäu hoaùu hoùa. Caùc caâu hoœi hoaëc caâu
noùi cuœa ngöôøi chuœchuû nhaân seõ gôïi yù cho 
baïn bieát loaïi ngöôøi naøo ñöôïc coâng ty caàn 
ñeánñang caàn ngöôøi nhö theá naøo. Haõy nhôù
roõ ñieàu naøy khi trình baøy caùc naêng löïc cuœa 
mình. Thí duï, neáu baïn ñöôïc phoœng vaán cho
chöùc vò kyõ sö vaø ngöôøi chuœchuû nhaân coù ñeà 
caäp raèng ngöôøi laøm vieäc naøy caàn lieân heä
vôùi khaùch haøng, thì baïn haõy nhaán maïnh baát 
cöù coâng vieäc, kinh nghieäm, hoaëc khoùa hoïc 
naøo cuœa baïn coù lieân quan ñeán coâng vieäc 
naøygiao tieáp vôùi khaùch haøng. 

•	 Neáu baïn chöa gôœi tröôùc baœn lyù lòch trích 
ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm, thì haõy trình baøy 
baœn lyù lòch trích ngangbaœn lyù lòch vieäc laøm 
naøy hoaëc hoà sô quaù trình laøm vieäc, nhöõng
ngöôøi giôùi thieäu, caùc coâng vieäc ñaõ töøng
laømmaãu saûn phaåm, hoaëc baát cöù taøi lieäu
chöùng minh naøo khaùc khi ngöôøi chuœchuû
nhaân coù yeâu caàu. 

•	 Khi thaœo luaän veà caùc vieäc laøm hoaëc caùc 
tình huoánghoaøn caûnh laøm vieäc tröôùc ñoù, 
haõy traùnh pheâ bình nhöõng ngöôøi chuœchuû 
nhaân cuõ hay ñoàng nghieäp cuõ. 

•	 Ñöøng baøn luaän veà caùc vaán ñeà caù nhaân, gia 
ñình hay taøi chính cuœa baïn. 

•	 Ñöøng voäi hoœi tröø khi ngöôøi chuœchuû nhaân
khuyeán khích baïn ñaët caâu hoœi. Nhöng cuõng 
ñöøng ngaïi hoœi nhöõng ñieàu baïn muoán caàn
bieát. Neáu ngöôøi chuœchuû nhaân nhaän baïn vaøo
laøm vieäc moät coâng vieäc, nhôù laø baïn phaœi 
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caàn bieát chính xaùc mình caànhieåu roõ phaœi
laøm gì trong coâng vieäc ñoùcaùc traùch nhieäm 
cuï theå cuûa coâng vieäc ñoù. Baïn cuõng neân baøn 
luaän veà caùc cô hoäi thaêng tieán trong coâng 
vieäc cuœa baïn. Neáu Khi baïn hieåu roõ veà baœn 
chaát cuœa coâng vieäc, thì baïn hay ngöôøi
chuœchuû nhaân cuœa baïn seõ khoâng bò thaát voïng 
sau naøy. 

•	 Nhôù cho chuœ bieát baïn muoán ñöôïc traœ löông 
bao nhieâu, nhöng haõy ñôïi ñeán khi ngöôøi
chuœchuû nhaân ñeà caäp ñeán vaán ñeà naøy. Haõy 
thöïc teá khi thaœo luaän veà vaán ñeà löông boång. 

•	 Neáu ngöôøi chuœchuû nhaân khoâng noùi chính
xaùc laø coù nhaän baïn vaøo laøm vieäc hay khoâng
vaøhoaëc cuõng khoâng cho bieát khi naøo seõ lieân 
heä vôùi baïn, thì baïn haõy hoœi xem khi naøo
baïn coù theå goïi ñeå bieát keát quaœ phoœng vaán. 

•	 Neáu ngöôøi chuœchuû nhaân yeâu caàu baïn goïi
ñieän thoaïi hoaëc trôœ laïi ñeå ñöôïc phoœng vaán 
tieáp, haõy ghi chuù ngaøy giôø vaø nôi phoœng 
vaán. 

•	 Nhôù cCaùm ôn ngöôøi chuœchuû nhaân sau cuoäc
phoœng vaán. Neáu ngöôøi chuœchuû nhaân cho
baïn bieát laø baïn khoâng ñöôïc nhaän, haõy hoœi 
xem coù nôi naøo khaùc baïn coù theå ñeán xin 
vieäc hay khoâng. 

Thi saùt haïch 

Moät soá coâng ty coù theå yeâu caàu baïn thi saùt 
haïch ñeå hoaøn taát thuœ tuïc noäp ñôn. Muïc ñích 
thoâng thöôøng nhaát cuœa caùc cuoäc saùt haïch laø ñeå 
kieåm tra trí thoâng minh hoaëc naêng khieáu chung 
cuœa baïn. Theâm vaøo ñoù, moät soá coâng ty döïa vaøo
caùc cuoäc thi saùt haïch naøy ñeå bieát theâm chi tieát
veà naêng khieáu, caù tính vaø caùc moái quan taâm cuï
theå cuœa ngöôøi xin vieäc. 

Neáu baïn môùi toát nghieäp, thì coù theå baïn ñaõ
quen laøm caùc baøi kieåm tra roài. Nhöng neáu baïn 
khoâng ñinghæ hoïc sau moät vaøi naêm, thì coù leõ 
baïn seõ lo laéng veà quaù trình saùt haïch. Baïn coù theå
sôï raèng ñieåm saùt haïch khoâng theå hieän ñuùng khaœ
naêng thaät söï cuœa baïn trong coâng vieäc. Ñöøng lo
laéng veà caùc baøi saùt haïch naøy quaù nhieàu. Caùc 
baøi saùt haïch thoâng duïng khoâng yeâu caàu baïn 
phaœi chuaån bò tröôùc; baïn khoâng caàn phaœi lo laø 

phaœi “nhoài” kieán thöùc vaøo ñaàu mình vaøo ñeâm 
tröôùc cuoäc saùt haïch. Vaø cuõng neân nhôù laø ñieåm 
saùt haïch chæ laø moät trong nhieàu nhaân toá ñöôïc 
ngöôøi chuœchuû nhaân duøng ñeå xem xeùt naêng löïc 
cuœa baïn trong coâng vieäc. 

Trong nhieàu baøi thi saùt haïch, baïn phaœi laøm 
xong baøi trong moät khoaœng thôøi gian nhaát ñònh.
Trong caùc baøi thitröôøng hôïp naøy, baïn seõ ñöôïc 
cho bieát tröôùc baïn coøn ñöôïc bao nhieâu thôøi gian
ñeå laøm xong baøi. Haõy caån thaän laéng nghe caùc
lôøi höôùng daãn trong baøi thi. Neáu baïn khoâng
hieåu roõ phaœi laøm gì, nhôù hoœi giaùm thò. Tuy
nhieân baïn chæ ñöôïcneân hoœi tröôùc khi baét ñaàu
laøm baøi. Neáu baïn phaœi laøm baøi trong thôøi gian 
nhaát ñònh, thì thôøi gian baïn bò maát do ñaët caâu
hoœi sau khi thôøi gianbaét ñaàu laøm baøi baét ñaàu coù 
theå aœnh höôœng nghieâm troïng ñeán ñieåm cuœa baïn. 
Sau khi baét ñaàu laøm baøi, haõy caån thaän vaø bình 
tónh laøm baøi. Trong phaàn lôùn caùc baøi thi, thay
vì daønh quaù nhieàu thôøi gian cho moät caâu hoœi,
baïn neân laøm caùc phaàn coøn deãlaïi tröôùc, sau ñoù
quay trôœ laïi laøm caùc phaàn khoù vaø ñoøi hoœi nhieàu 
thôøi gian. 

Moät khi ñaõ laøm xong baøi, ñöøng töï traùch 
mình laø taïi sao khoâng laøm toát hôn. Tröø khi ñeà
thi coù vaán ñeà gì ñoù laøm cho baïn khoù hieåu, Neáu 
baïn trình baøy baøi laøm roõ raøng, thì coù leõ soá ñieåm 
cuœa baïn seõ vaãn khoâng thay ñoåi neáu baïn laøm laïi 
baøi. Baïn cuõng neân nhôù raèng nhöõng ngöôøi
chuœchuû nhaân khoâng ñaùnh giaù khaœ naêng cuœa baïn 
chæ qua baøi thi ñoù thoâi -- maø ñoù chæ laø moät nhaân
toá giuùp ñaùnh giaù khaœ naêng cuœa baïn. 

Sau cuoäc phoœng vaán 

Haõy xem cuoäc phoœng vaán nhö laø moät cô hoäi
hoïc hoœi. Sau khi keát thuùc cuoäc phoœng vaán, haõy 
töï hoœi nhöõng caâu hoœi sau: 

1. Cuoäc phoœng vaán ra sao? 

•	 Toâi ñaõ trình baøy ñieàu gì khieán cho ngöôøi
chuœchuû nhaân quan taâm ñeán? 

•	 Toâi coù trình baøy toát caùc naêng löïc cuœa toâi
hay khoâng? Toâi coù boœ qua phaàn ñieåm naøo
quan troïng coù lieân quan ñeán coâng vieäc hay 
khoâng? 
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•	 Toâi coù boœ lôõ cô hoäi naøo khi chöùng toœ naêng 
löïc cuœa toâi khoâng? 

•	 Toâi coù tìm hieåu taát caœ nhöõng thoâng tin caàn 
thieát veà coâng vieäc hay khoâng? Toâi coù queân
hay ngaàn ngaïi hoœi veà caùc nhaân toávaán ñeà 
quan troïng ñoái vôùi toâi hay khoâng? 

• Toâi coù noùi quaù nhieàu hay quaù ít hay khoâng? 

•	 Toâi coù phoœng vaán ngöôøi chuœchuû nhaân thay
vì ñeå ngöôøi chuœchuû nhaân phoœng vaán toâi hay 
khoâng? 

• Toâi coù caêng thaúng quaù khoâng? 

•	 Toâi coù naêng noå quaù möùc hay khoâng? Hay laø
toâi caàn phaœi naêng noå hôn theá nöõa? 

2.	  Laøm theá naøo ñeå toâi laøm toát hôn trong cuoäc 
phoœng vaán keá tieáp? 

Cô quan IWD laø cô quan laø cô sôœtheo nguyeân

taéc taïo cô hoäi bình ñaúng cô hoäi trong vieäc laøm


cho nhaân vieân.

Cung caáp caùcCaùc phöông tieän vaø dòch vuï trôï


giuùp phuï theâm coù theå ñöôïc cung caáp cho ngöôøi

bò khuyeát taät neáu nhöõng ngöôøi bò khuyeát taät coù


nhucoù yeâu caàu.
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